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1 Introduzione

Il Bando regionale di attuazione del progetto sttamario "Garanzia Giovani Disabili - GGD”
2015-2017 — Fondo Regionale Disabili approvato keo®.G.R. n. 25-1906 del 27 luglio 2015 e
s.m., prevede l'attuazione di interventi a sostegtedl’occupabilita di giovani disabili che
possiedono i seguenti requisiti:

= hanno un’eta compresatrai 16 e i 29 anni;
= sSONo inoccupati/disoccupati;

= sono iscritti alla Garanzia Giovani sul Portale bBehistero (www.cliclavoro.gov.it) e sul
Portale Regionale (www.garanziagiovanipiemonte.it);

* non sono inseriti in altre iniziative attivate rathbito della programmazione regionale o
provinciale a sostegno della formazione e del lavor

Sono ammessi ai percorsi di politica attiva predat bando in esame anche i giovani iscritti alle
liste di Collocamento mirato nelle more dell'acqzisne del verbale sulle residue capacita
lavorative ai sensi della Legge 68/99.

2 Obiettivo

L’obiettivo di questo manuale € evidenziare agleratoridi SILP (Cpl ed EAthe partecipano alla
realizzazione dei servizi per il lavoro previstildaGaranzia Giovani Disabille specificita nella
registrazione nel sistema informativo di tali pritige

Per tutti gli aspetti generali sulle modalita drea@zione, definizione e gestione dei progetti, non
espressamente indicati nel presente manuale, ahdanal manuale “Progetti” (8 5) disponibile su
www.sistemapiemonte.# Lavoro - Guida alle Applicazioni.
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3 Acronimi e abbreviazioni

ATS Associazione Temporanea di Scopo
CPI Centri per I'lmpiego
DID Dichiarazione di Immediata Disponibilita
DIR Direzione regionale Coesione Sociale
G.AM Gestione amministrativa
GGP Garanzia Giovani Piemonte
MLPS Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
NEET Not in Education, Employment or Training
PAI Piano di Azione Individuale
PDS Patto Di Servizio
GDD Garanzia Giovani Disabili
RI Registro Interventi
SAL Servizi al lavoro
SAP Scheda Anagrafico Professionale
SILP Sistema Informativo Lavoro Piemonte
UCS Unita di Costo Standard

Tabella 1 : Acronimi e abbreviazioni
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4 Glossario

Adesione.Sul portale nazionale, per “adesione” si intengeadcedimento telematico con il quale il
giovane che si € registrato completa I'immissioakedinformazioni richieste dall’'apposito modulo
on-line. Il giovane che ha aderito al Portale nazie & informato, attraverso e-mail/sms, della
necessita di registrarsi e perfezionare I'adessutéortale regionale Garanzia Giovani.

In particolare, si intende “attiva” ogni adesionka guale risulti associato sul Portale regionaie u
profilo professionale completamente compilato, w@iee da rendere il giovane selezionabile da
parte degli Operatori.

NEET. Per “NEET” (acronimo inglese di "Not — engaged - Haucation, Employment or
Training") si intendono i giovani non occupati, difuori di percorsi di istruzione e formazione,
nella fascia di eta compresa tra 15 e 29 anni (29 @ 364 giorni all'atto dell’adesione). | giovani
con tali caratteristiche rappresentano il targétidigiativa Garanzia Giovani.

Patto di Servizio (PdS).Nel sistema regionale, il Patto di Serviziil documento che formalizza
il rapporto che si instaura tra i soggetti attuatri giovani che si attivano nella ricerca di
opportunita, stipulato in esito ai servizi di infeazione e accoglienza (servizio standard A.1).

Con il Patto di Servizio sono definiti: le condiaiaggenerali dell’erogazione dei servizi da parte de
servizi per I'impiego regionali; le modalita atteago le quali i giovani possono usufruirne; gli
impegni di reciproca responsabilita riferiti agliterventi di politica attiva del lavoro che saranno
successivamente definiti nel Piano di Azione Indiile.

Nel modello di funzionamento regionale previsto peervizi per il lavoro, il Patto di Servizio
(PdS), non sancisce il momento della c.d. “presaiito” in Garanzia Giovani Disabili.

Piano di Azione Individuale (PAI). Il Piano di Azione Individuale sancisce la presaanico del
Giovane, costituendo la pianificazione operativa s#gvizi individuati in relazione ai fabbisogni
della persona con l'indicazione della loro tipokbgio durata. Il PAI e sottoscritto dal giovaneak d
soggetto attuatore e viene chiuso a seguito deliaidne dei servizi ivi previsti o in caso di rese
da parte del giovane.

Presa in carico.E il momento in cui il giovane che ha aderito aBaranzia, a seguito della

convocazione del Servizio Competente per un’oppdsu (tirocinio, lavoro, orientamento

specialistico), stipula il Piano di Azione Indiviale (PAI), recante la definizione del percorso
personalizzato di politica attiva del quale berefic

Profiling (sistema nazionale). Conformemente a quanto previsto dalla Garanzia &iov
Nazionale, i giovani che partecipano alla Garatz@vani Disabili sono classificati in base ad un
indice di svantaggio (probabilita di non trovare lamoro), sulla base del modello statistico di
segmentazione dell’'utenza definito dal Ministerd ldevoro e delle Politiche Sociali. Tuttavia, il
profiling &€ condizione di ammissibilitd dei giovaalla misura ma nell’ambito del bando in oggetto
non concorre a determinare il valore dei serviziaaloro ammessi a finanziamento. | soggetti
attuatori, in occasione della presa in carico (MasliB Ministeriale, corrispondente all’aperturd de
PAIl), procedono a rilevare le caratteristiche imdlinali e territoriali significative rilevanti che
consentano di attribuire a ciascun giovane un coefite individuale di svantaggio, collocandolo
all'interno di una delle quattro classi di profilaae previste (difficolta bassa, medio bassa, medio
alta, alta).

! Modello regionale unico di Patto di Servizio ap@t con DD n. 61 del 4 febbraio 2014 “Linee gujuer gli
Operatori dei servizi”.
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La profilazione del giovane, oltre a guidare iltama nella composizione dell’'offerta dei servizi,
rileva ai fini della consuntivazione dei costi sogiti nell’ambito dei servizi di attivazione tiro
extracurriculare e inserimento lavorativo (servizonosciuti “a risultato”).

Scheda Anagrafico-Professionale (SAPLa SAP €& un documento standard che contieneii dat
anagrafici, la storia formativa, le esperienze fatige e le informazioni riguardanti le politiche
attive e passive fruite da ciascun soggetto. Laee&ahcui e attribuito un codice univoco a livello
nazionale rappresenta lo strumento focale per flitaaggio del bando Garanzia Giovani Disabili:
a seguito dell’adesione al Programma, essa, intaditcia gli eventi successivi che occorrono al
giovane, incluse le misure e le attivita fruitesdggetti attuatori hanno I'obbligo di aggiornare la
Scheda in tutte le sue Sezioni, completando, pler &, le informazioni inerenti al profilo
professionale del giovahe

| flussi di cooperazione applicativa previsti dafmttaforma tecnologica di supporto alla Garanzia
Giovani garantiscono la trasmissione delle SARefegioni e il nodo nazionale, 'aggiornamento
della sezione “servizi” e il monitoraggio delle @azi erogate.

% In coerenza con gli standard nazionali, essa sipeme di sei Sezioni: Sezione 0 (dati di invio)ziSee 1 (dati
anagrafici); Sezione 2 (dati amministrativi); Semot (esperienze di lavoro); Sezione 5 (informazoomriculari utili
allincontro domanda/offerta), Sezione 6 (interveditpolitiche attive). E’ in quest’ultima Seziorghe, in esito agli
eventi legati all’'attivazione e registrazione slid8lle misure di politica attiva, sono automatieante riversati i dati
inerenti ai sevizi ricevuti nell’ambito della Gaza Giovani — PON 10G.
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5 Avvertenze

Le indicazioni contenute nei paragrafi seguentiosealide sia per le funzionalita presenti nell'area
operativa Piano di Lavoro che per le funzionaligpdnibili nell'area operativa Lavoratori

Si ricorda che la differenza tra le due aree étéegal una differente modalita di accesso alle
informazioni: mentre I'area Piano di Lavoro forrésgna vista d’insieme delle informazioni, I'area
Lavoratori richiede la preselezione di un’anagafer poter accedere ad una qualsiasi funzionalita
disponibile dalla predetta area.

| dati contenuti nel presente manuale sono ripigetatfini esemplificativi.

| dati relativi a societa o dati anagrafici visaahti in questo manuale non sono reali e sono
puramente esemplificativi delle funzionalita.

Tra le cose da sapere prima di iniziare a leggeestg manuale evidenziamo:

= per accedere ad una qualsiasi funzionalita delliegjivo presente nell’area Lavoratori €
necessario aver selezionato un’anagrafica;

= nelle maschere di SILP tutti i campi evidenziatrasso sono obbligatori;

= se il soggetto non é residente in Piemonte, € sadesche questi elegga un domicilio in
Piemonte al fine di poter trattare la sua anagaaiie sistema informativo.

= |a variazione della provincia di domicilio, peravioratori appartenenti alle liste disabili e/o
alle categorie protette ai sensi della Legge 68168 e consentita, dal sistema, agli
operatori accreditati ai servizi al lavoro;

= |a creazione di un progetto deve essere precedaita dottoscrizione e quindi dalla
registrazione in SILP, del Patto di Servizio (PdS);

= gli operatori hanno accesso a tutte le informdzmwasenti nel sistema, ma possono agire
solo sui progetti di propria competenza;

= gli esiti delle ricerche sono esportabili in form&xcel tramite il tasto funzior B Esporta ; j|
limite massimo di estrazione dati € di 256 risultagértanto € consigliata I'impostazione di
uno o piu parametri per definire piu possibileiterca;

= per attivare il tasto funzion # & necessario impostare almeno due caratteri;

= per ogni giovane puo essere attivato un solo Palhallta; nellambito di questa direttiva,
I'attivazione di piu PAI per lo stesso giovane esgibile a condizione che non risultino, a
sistema, piu PAIl aperti contemporaneamente.

= |n capo allo stesso giovane possono essere atfdtisuccessivi da parte dello stesso
Operatore o da Operatori diversi a condizione che:

v il precedente PAI sia stato chiuso (non & conseatiere contemporaneamente piu di
un PAI aperto per lo stesso codice fiscale);

v/ non siano erogati servizi gia precedentementei:frint generale i servizi non sono
ripetibili in capo allo stesso giovane, ma i CP$gano permetterne la ripetibilita nei
casi in cui lo ritengano opportuno: in questi aa€lPI deve motivare per iscritto la
ripetibilita e allegare tale documentazione al Béll giovane.
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6. Accesso al sistema per Societa accreditate

Al fine di consentire la corretta identificazionelltbperatore SILP, nella fase di accesso al siatem
verra richiesto di indicare per quale Societa ideeaperare e, successivamente, per quale Sede

All'accesso dell'operatore di un ente accreditato SILP, dopo aver selezionato I'Ente, verra
visualizzato I'elenco delle specifiche sedi acdagei (raggruppate per provincia) dal quale
I'operatore dovra scegliere la sede sulla qualeaspe

Vanazione Societa'

|| Societa’ attualmente abilitata: nessuna

B254 - D.R.50. 8CS i
B285 - FILOS FORMAZIONE INSERIMENTO LAVORATIVG ORIENTAMENTO SERV
B7 -ENAIP

D15826 - ADECCO ITALIAS.P.A

D51012 - GI GROUP SPA

D74655 - RANDSTAD TALIA SPA

D75413 - EGLS AGENZIA PER IL LAVORO S.C.PA.

Nuova Societa’ da abilitare

Figura 1 : Autenticazione operatore — Scelta sociat

&3 B7- ENAP -

: Indirizzo sede.
(AL) 15011 ACQUI TERME - VIA PRINCIPATC DI SEBORGA, 6
(AL) 15100 ALESSANDRIA - PIAZZA S MARIA DI CASTELLO, 9
(AT) 14100 ASTI - VIA CARDUCCI, 23

(BI) 13900 BIELLA - VIA MILANG, 20

(CN) 12100 CUNEQ - CORS0 GARIBALDI, 13

(NO} 28021 BORGOMANERO - VIA PIOVALE, 33

(MO} 28041 ARONA - VIA XX SETTEMBRE, 36

(N0} 28047 OLEGGIO - VIALE PAGANINI, 21

(N0} 28100 NOVARA - VIA DELLE MONDARISO, 17

(TD) 10024 MONCALIERI - STRADAVIGNOTTO, 23/BIS

(TO) 10036 SETTIMO TORINESE - VIA CAVOUR, 10

(TO) 10042 NICHELING - VIA POLVERIERA, 25

(TO) 10090 RIVOLI - VIALE GRAMSCI, 517

(TO) 10095 GRUGLIASCO - VIA SOMALLA, 1/A

(TO) 10100 TORING - PIAZZA STATUTO, 12

(TD) 10149 TORINO - VIA DEL RIDOTTO, 5 {B7.6)

(TO) 10149 TORING - VIADEL RIDOTTO, 5 (B7.7)

(VB) 28845 DOMODOSS0LA - VIA A ROSMINI, 24

(VC) 13011 BORGOSESIA - VIA ISOLA DI SOTTOQ, 65

| Conferma || Annulla |

Figura 2 : Autenticazione operatore — Scelta sedescieta

La sede selezionata viene riportata sulle masatareistema a fianco dell'indicazione della societa
autenticata (in basso a destra).
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_

BB REGIONE
W W PIEMONTE I U
pre e ——
Operatore 24 Demo ' giovedi 16 luglio 2015 ‘ EMAIP - PIAZZA STATUTO. 12 - 10100 TORIN
e 1 = . T — B | E— — e || — | i = e =

Figura 3 : Indicazione sede societa sul sistema

In fase di creazione PAI I'informazione della segera riportata a fianco del nome dell’'operatore
che sta operando sul PAI stesso (vedi capidd_a creazione del PAI

In fase di creazione del Patto di Servizio l'infamione della sede verra riportata nell'apposito
campo SEDE, come indicato in figura:

¥3 Patto di servizio - 06/05/1 96
BE 0 G5
Elenco " Dettaglio

‘e [

Data proposta 01072015
Patto firmato Data firma 01/07/2015
Operatore  CSIL.DEMO 24@SISTEMAPIEMONTE

Incarico a ADECCO ITALIAS.P.A

PIAZZA CATEMNA, 24/25 - 14100 ASTI (AT)
Sede

Figura 4: Patto di Servizio
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6 Iprogetti GGD

Nello schema sottostante sono riassunte le fastatadterizzano la gestione dei progetti GGD.

Ve"f'.ce.l . Profilazione Apertura PAI BSOS Chiusura PAI
Requisiti percorso

Nei paragrafi seguenti sono descritte le spedfipiteviste dal SILP per la creazione, gestione e
monitoraggio dei progetti afferenti alla Garanziawani Disabili.
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Requisiti DEICOrso

6.1 La verifica dei requisiti

| giovani per i quali € possibile attivare un priige5DD devono possedere i seguenti requisiti:

eta compresa trai 16 e il 29 anni;
non sono inseriti in altri percorsi di Politica AH;

non sono iscritti a percorsi d’istruzione e fornuaw professionale di livello secondario o
terziario finalizzati al conseguimento di titolistudio o certificazione regionali.

Le modalita di ingresso del giovane nel percorsmgatettagliate nel bando regionale approvato con
D.D n. 965 del 02/12/2015.

Per via della particolare platea di destinatapresa in carico puo essere effettuata esclusivament
dai CPIL. Nel momento in cui il CPI prende in caricgiovane, deve sempre effettuare le seguenti
attivita:

verifica dello stato dell'adesione del giovane €ammpletamento del profilo professionale
sul Portale regionale Garanzia Giovani;

se il giovane non é residente in Piemonte, verifielcorretto inserimento del suo domicilio
in Piemonte;

realizza I'attivita di profiling;

compila la sezione ‘Informazioni aggiuntive’ pregenel menu Lavoratori/Accoglienza (per
le modalita di compilazione della sezione si rimam@d manuale ‘Informazioni aggiuntive
IGRUE);

compilazione, aggiornamento, della scheda anagrafiofessionale (SAP);

accertamento dei requisiti e dello stato occupateraddove necessario, con conseguente
acquisizione della Dichiarazione di immediata digpiita al lavoro (DIDY;

stipula del Patto di Servizio (PdS) recante l'esfdzione dei reciproci impegni e
responsabilita.

% Modello regionale di Dichiarazione di immediatasmbnibilita al lavoro (DID) approvato con. D.D. 61 del 4
febbraio 2014.
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Requisiti DErcorso

6.2 La profilazione

A partire dal programma Garanzia Giovani e statottatb un modello di profilazione statistico a
due livelli:

* livello individuale (indicatori individuali);
» livello regionale (indicatore regionale e provireja

Lo strumento prevede il calcolo del coefficientesdantaggio, I'indice di probabilita di non essere
occupato, di trovarsi nella condizione di Neetdice di distanza tra i giovani e il mercato del
lavoro ma, piu in generale, di completare la traosie socio-professionale verso la vita adulta.

La metodologia messa a punto prevede quattro fassmconda che lindice di svantaggio sia
valutato basso, medio basso, medio alto o alto.

Si ricorda che nellambito della Garanzia Giovamdbili il profiling non concorre a determinare |l
valore dei servizi al lavoro ammessi a finanziaroeatdlla Regione Piemonte.

In considerazione degli esiti della prima sperimentazione dello strumento di profilazione, con
riferimento alle misure erogate a decorrere dal 1 febbraio 2015 le 4 fasce di svantaggio sono
determinate in corrispondenza dei valori dellindice p riportati nella seguente tabella:

Limiti della classi di svantaggio

Is':r(;i:;g:;in clieﬁniti dal valore di p
Minimo Massimo
1 - basso 0,000000 0,250000
2 — medio basso 0,250001 0,500000
3 — medio alto 0,500001 0,750000
4 -alto 0,750001 1,000000

Tabella 2 : Art.3 del Decreto Direttoriale n. 10 &l 23/01/2015
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INDICE DI SVANTAGGIO UNICO A LIVELLO NAZIONALE

INDICATORI INDIVIDUALI INDICATORE TERRITORIALE

Eta (15 — 29 anni, calcolata alla data adesione)

Genere (Uomo, Donna)

Presenza in Italia (proxy della conoscenza
della lingua italiana):
¢ Nato in Italia (madrelingua),
e fino a 12 mesi (livello basso),
e dala?2anni(livello medio basso),
e da 3 a4 anni(livello media alto),
e oltre 5 anni (livello alto)

Regione e Provincia ove ha sede il servizio
competente che ha preso in carico il giovane,
che permette di determinare:
e variazione tasso di disoccupazione dei
15-29 anni a livello provinciale;
e rischio di poverta familiare (redditi);
e densita imprenditoriale a livello
regionale.

Condizione occupazionale ad un anno prima:

* Altro inattivo

e Occupato

* In cerca di nuova occupazione
e In cerca di prima occupazione
e Studente

Titolo studio

Tabella 3 : Indicatori profiling

L'operatore CPI dovra gestire le informazioni subfifing direttamente dal sistema SILP, senza
dover accedere alla “form-on web” su Clic Lavoro.

Attivando la funzionalita Profiling (menu Lavorator» Scheda professionale> Profiling), il
sistema visualizza la Figura 5 : Profiling ove Boatore puo:

= visualizzare i profiling precedentemente calcolati;
= richiedere l'indice di svantaggio, calcolato presetmente sul sistema ClicLavoro;

= calcolare un nuovo indice di svantaggio.
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',;1' Sistema Informativo del Lavoro 1.76.0 - 001

Sistema Modifica Mome maschera Finestre Visualizza Messaggi Calcolo Periodo  Aiuto

LR ST [=YE
Lavoratore | Azienda | Dati Anagrafici/ Reperibilit - [INNMMM (1 (111350 Fa |

25) - e Profting - (R o/01/1950 - e [
Cpi proprieta” TORING — = =, =
Provvedimento: MO ‘ /—) 3 J H o (1 ﬁ ‘
ALTRI {da Inserimento Anagrafico) dal
2200712014 = Elenco\l i 4
Filtro di ricerca

A

Mavigazione \".

+ % Sistema < Data Calcolo da |f10/07/2014 NI

5] Piano di lavoro
=41 Lavorator Provincia| TO |[ &4 ][Torino |[#4]
'-.j_ Accoglienza

- @ Scheda professionale ) )
- Percorso formativo __ Data | Provincia | Condiz Occup. | Titolo Studio | Presenzainit. Indice2 | Legame. .
- Altre competenze 1000712015 TORINO In cerca di nuova ... LICENZAMEDIA  Nato in ltalia Medio-Alto (3) PAIPON10G - LAVORO del 0...
-] Esperienze lavorative
-3 Disponibilita’ vincoli
- Gestione Interscambio
- Dossier delle evidenze
-] SAP ricevutefinviate

-[3 Adesioni YG-GGP ricevut
- Profiling

Figura 5 : Profiling

Per ricercare l'indice di svantaggio, I'operatoeedhdisposizione i seguenti parametri di ricerca:

= Data calcolo Da, Aconsente di cercare il profiling a partire dal@a di calcolo, la data
inizio viene impostata di default pari alla dathesna meno 1 anno;

* Provincia consente di cercare il Profiling associato altavihcia selezionata; il sistema
imposta, come valore di default, la Provincia asgacal “Codice Intermediario” assegnato
al Cpl o alla sede dell’Ente Accreditato seleztoral login.

In base ai criteri impostati, il sistema visualizZzzienco con gli indici individuali di svantaggio
(premere il tasto ‘Ricercaf’)presente nella toolbar), in particolare:

= Data data in cui e stato effettuato il calcolo;

= Provincia Provincia di riferimento dell'indice di svantaggi

= Condiz. Occup.la condizione occupazionale ad un anno primadggetto;

= Titolo Studio il titolo di studio del soggetto;

* Presenzain ltalia

= IndiceZ2: I'indice di svantaggio individuale;

= Legamel'Attivita di Politica attiva erogata che ha detenato la Presa in Carico cui é stato
associato il profiling

Se si seleziona la riga di interesse e si eseguaoppio-click con il tasto sinistro del mouse, e
possibile visualizzare i dati di dettaglio (vedgé&ia 6 : Dettaglio Profiling).
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3 Profiing - (GG 101/1990
& (= 'y Al

Elenco ' Dettaglio \

Dati
Provincia | TO TORINO
Cognome | [ INEEENE Mome | [
Codice Fiscale [ INENI NN Eta |25

Genere M F
Presenza in Italia A Mato in Iltalia
Livello studio  LICENZA MEDIA

Titolo studio | 20000000 LICENZA MEDIA

Cond. Occupazionale | In cerca di nuova occupazione

Profiling
Data Calcolo | 10/07/2015 Indice 2 MEDIO-ALTO (3)
Esito | OK (calcolo dellindice andato a buon fine) (E01)
Dati elaborazione

Data richiesta  10/07/2015 15:51:58

Operatore | CSl.demo 24(@sistemapiemonte

Senvizi per limpiego . CP1 Torino

Legame

Figura 6 : Dettaglio Profiling
Nella maschera di dettaglio oltre ai dati preseati'elenco, sono riportati:
= Codice fiscaledel giovane
= Cognomedel giovane;
= Nomedel giovane;
» Et4, calcolata alla data di adesione (se presentgnehti alla data di calcolo;
= Genere
» Esita I'esito dell'operazione di calcolo del profiling;
= Data richiesta la data di richiesta del calcolo del profiling;
= Operatore I'operatore che ha richiesto il calcolo del pliofy;
= Servizio per 'impiegpente che ha richiesto il profiling;
= Segnalazionieventuali segnalazioni su incongruenze tra i dati

Per verificare se il profiling é stata calcolatgpirecedenza sul sistema ClicLavoro, I'operatore CPI

puo attivare la funzionalita di Richiesta Profilingelezionando il tasto “Richiedi Profiling! «
presente nella toolbar.
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',;1' Sistema Informativo del Lavoro 1.76.0 - 001

Sistema Modifica Mome maschera Finestre Visualizza WMessag alcolo Periodo  Aiuto

9 aE= el

Lavoratore \l. Azienda \l\

125) =

01/01/1990

A

Dati Anagrafici/ Reperibilit: e E|
1 Profiling - 0140111990 od E

Cpi proprieta”: TORING - =

Provvedimento: NC ‘ /—) 3 J ﬁ ¥7 [l ﬁ ‘

ALTRI {da Inserimento Anagrafico) dal
22/07/2014 - Elenco \l it ‘l,

Filtro di ricerca

Mavigazione \".
T Sistema - Data Calcolo da NI
5] Piano di lavoro
& § Lavorator Provincia| TO |[ &4 ][Torino |[#4]
- B8 Accoglienza
-[@ Scheda professionale ) )
- Percorso formativo __ Data | Provincia | Condiz Occup. | Titolo Studio | Presenzainit. Indice2 | Legame ;
[ Altre competenze 1000712015 TORINO In cerca di nuova ... LICENZAMEDIA  Nato in ltalia Medio-Alto (3) PAIPON10G - LAVORO del 0...
-] Esperienze lavorative
-3 Disponibilita’ vincoli
- Gestione Interscambio
- Dossier delle evidenze
-] SAP ricevutefinviate
-[3 Adesioni YG-GGP ricevut
- Profiling

Figura 7: Richiedi Profiling

Il SILP invia in cooperazione applicativa i datillderichiesta (codice fiscale e provincia) ed |l
Sistema Ministeriale restituira le informazionisno possesso.

Se non vi e un profiling calcolato per il lavoramelezionato e la provincia indicata I'operatore
puo procedere a calcolare I'indice di svantaggio.

6.2.1 Calcolare l'indice di svantaggio

L’indice di svantaggio deve essere calcolato pér tugiovani che hanno aderito alla Garanzia
Giovani Disabili e che sono stati presi in carico.

Per calcolare il profiling, 'operatore seleziohaasto ‘Nuovo’[ presente nella toolbar; il sistema
visualizza una maschera ove inserire i valori deglicatori individuali (vedi Figura 8 Calcolo
Profiling)”.

4 si precisa che in fase di configurazione ad oguiesdegli enti accreditati € stato associato il pmpgodice

intermediario (codice univoco generato dal nodoiarade). Solo le sedi dotate di codice intermedigobtranno

accedere alle operazioni di profilazione, nel dassede dell’ente fosse sprovvista nel codice ésliario, il sistema
visualizzera un messaggio bloccaniéoh & possibile determinare il codice intermediadigl'operatore attualmente
collegato. Contattare I'assisten?a
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Figura 8 : Calcolo

'ﬁ Prafiling - | /011990
. H =« i |

Elenco " Dettaglio \L

Dati
Provincia TO TORINO

Cognome NN Nome
Codice Fiscale INENEIGEG Eta |25

Genere M F

Presenzain Italia |

Livello studio |

Titolo studio | || &4 Y

Cond. Occupazionale |

Profiling
Data Calcolo Indice 2

Esito

Dati elaborazione

Data richiesta
Operatore

Senvizi per limpiego

Legame

Profiling Segnalazioni
Figura 8 : Calcolo Profiling

Il sistema:

= imposta la variabile territoriale della “provincia€onosciuta dal sistema in base al Cpl o
alla sede dell’Ente, selezionato dall'operatorgin;

* imposta i dati anagrafici del giovane selezionatogome, nome, codice fiscale, eta,
genere);

= individua i valori ammissibili per il campo “presamin Italia” in base alla cittadinanza ed
al comune / nazione di nascita;

» individua i valori ammissibili per la “condizioneccupazionale” in base allo stato
occupazionale ad un anno prima.

L’'operatore, dopo aver registrati i dati mancaptieéenza in Italia, titolo di studio e condizione

occupazionale), seleziona il tasto ‘Sal ﬁ sulla toolbar.

Nel caso il giovane non abbia I'adesione 0 nonssiio preso in carico, il sistema visualizza il
seguente messaggio informativdl: grofiling deve essere calcolato se il soggettmodice fiscale>
frequenta un corso OIDD o partecipa alle politicattive all'interno della Garanzia Giovafiper
richiedere un’ulteriore conferma prima di procedere
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Il SILP invia in cooperazione applicativa i dati é&istema Ministeriale elaborera le informazioni
e notifichera al Sistema Regionale il punteggiarispondente. Questo punteggio viene registrato
sul Sistema Informativo Lavoro Piemonte, collegdadal Piano di Azione Individuale della
Garanzia Giovani Disabili

Se il coefficiente di svantaggio é gia stato catmled e Cristallizzatd (esiste una Politica attiva
associato allutente, cio@ un PAl o un corso OIPDil nodo di coordinamento segnala
'impossibilita di ricalcolare l'indice.

Se il titolo di studio inserito per il calcolo delprofiling non é presente tra quelli registrati peril
giovane, viene aggiunto automaticamente ai dati distema

Se il Profiling viene inserito in cooperazione apptativa NON sara piu necessario allegare la
stampa del Profiling nella sezione “Documenti” dePAl.

NOTA BENE:

In risposta alla profilazione il Ministero attualnte propone due indici di profilazione (legati aedu
modalita di calcolo differenti), I'indice da prendan considerazione elihdice 2.

® La sezione 6 della Scheda Anagrafico-Professiof@#) contiene I'elenco delle Politiche Attive #eodal giovane;
la presenza di una politica attiva si traduce oelice attivita AO2 “Patto di attivazione”
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Requisiti DErcorso

6.3 La creazione del PAI
Accedendo alla funzionalitarogettidisponibile dall’Area Lavoratori, 'operatore deifice:

1. il progetto, in termini generali (registro intentenente di competenza, case manager,
partecipante, ecc.);

2. iservizi da attivare;

3. le attivita previste.
Per creare un nuovo PAIl e necessario attivare stiotaNuova azione’ dalla funzionalita
Progettd disponibile dall’area Lavoratori.

Per gli operatori CPI, I'accesso alla funzionatiiaattivazione/gestione progetti € preceduta dalla
richiesta di alcune caratteristiche relative algetto da attivare.

.

€3 Caratteristiche Progetto

Ambita | Seleziona b

POR. |
Obiettivo / Misura
Attivita /L1

Registro interventi |

Progetto |

Figura 9 : Maschera di scelta caratteristiche Progito (per CPI)

Terminato l'inserimento, il sistema da accesso altheda‘Progetto’ a partire dalla quale
I'operatore inizia I'inserimento del progetto.

Viene indicata, a fianco del nome dell’operatore shé autenticato al sistema, la sede della societ
selezionata in fase di accesso al sistema.

® Si ricorda che per la creazione di un progettaiéiesta la firma del Patto di Servizio da parteldebratore, che si attiva dal menu
Patto di servizio presente nel menu AccoglienzBAtek Lavoratori.
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ﬂ Progetto
F b EE 0 & &4
Elenco ' Dettaglio |
Progetta | ervizi \L.tti.ita \

Operatore CSl.demo 24@5i5temapiemonteﬁflﬁ DEL RIDOTTO, 5 (B7.6) - 10149 TORINO (‘I’O}j

Registro inter\renti| v|
Ente di competenza | ~ | Area territoriale | ~ |
Tipo progetto | - | Progetto | | ‘ & |
Case manager| v|
Partecipanti
Codice Fiscale Descrizione

Destinatario
Opportunita’
Stato Data Inizio progetto

Motivazione

Descrizione

Figura 10 : Maschera descrittiva del Progetto

L’operatore in questa sezione deve inserire le esgginformazioni:
= Registro interventila lista contiene tutti i registri di interveraitivi.
= Sirimanda al capitoldReqistro degli interveng successivi di dettaglio.

= Ente di competenzaelezionare I'ente di competenza o I'ente cappfil

= Area territoriale Regione PIEMONTE

= Tipo progettoviene impostato il default ‘Progetto individuale’

= Progetta indicare il nome che identifica il progetto (inseento di libera scelta);

= Case Managerinserire il cognome e nome del case manager a#’'Eli competenza
servendosi del menu a tendina. Il dato e facolativ
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Una volta definito il progetto, si inseriscono iédrmazioni relative al partecipante:

Destinatario scegliere la tipologia di destinatario in bade ahratteristiche del lavoratore,
in questo caso = Giovani disabili disoccupati);

Stato:in fase di creazione del progetto viene impostdtocorso”;

Data: e riferita al campdtatoe deve essere reinserita ogni volta che viene finatti lo
stato del progetto, ad esempio da ‘in corso’ a ¢baso’. Tutti i passaggi di stato del

progetto vengono storicizzati dal sistema e sosibi attivando licond B ;

In fase di salvataggio del PAI il sistema verifiche la data di apertura del PAI sia
successiva alla data di adesione del giovane.

Inizio progetto € la data di creazione del progetto e viene @t@pautomaticamente la data
di sistema. Tale informazione e modificabile e ae#atabile rispetto alla data odierna. Il
sistema controlla che non sia antecedente alladilai@esione;

Motivazione in fase di creazione progetto non é selezionabile
Descrizionea disposizione dell’'utente per eventuali note

Procedere quindi al salvataggio selezionando lact8alvataggio” dalla maschera “Proget = .

Nella fase di salvataggio del PAL il Sistema pamatto i seguenti controlli:

verifica che il giovane non abbia gia altri PAIRblitica Attiva aperti;

verifica la presenza dell’adesione del giovane di&ee essere antecedente all’apertura del
PAI (altrimenti non sara possibile aprirlo);

verifica che lo stato dell'adesione sia compatibe I'apertura del PAI.

Gli stati ammessi in fase di apertura PAI sono.

A — Adesione attiva

P — Preso in carico (firma PAI)

T — Trattato
Non é possibile aprire un PAI se I'adesione é atostF” Fine per inserimento al lavoro o in
gualsiasi altro stato di Fine per inserimento abfa

verifica la presenza dell'indice di svantaggio. sistema reperisce automaticamente il
profiling, se presente presso il Ministero, altrimfiesegnala I'assenza del dato e apre la
maschera per richiederne il calcolo (come indicabparagraf?.2.1 Calcolare I'indice di
svantaggio;

verifica la presenza di un titolo di studio;
notifica al Portale Regionale Garanzia GiovaniVenuta apertura del PAI al giovane.
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6.3.1 Registro degli interventi

Il registro degli interventi prevede la suddivistodei percorsi di politica attiva in due fasi: aell
tabella seguente sono riportati schematicamentiel fpercorsi attivabili nell’ambito della diretta
GGD, con l'indicazione dei Registri di Interventa,tipologia dei PAI, i singoli servizi erogabiliie
soggetti che possono attuare tali PAL.

Fase| PAl o RI Servizi per il lavoro | Tipologia Operatori
GGD Orientamento | A-3 Orientamentg A processo| CPI
professionale individuale
GGD A.4 Consulenza orientativa A processo| CPl e accreditati 4
Accompagnamento ina.5.1 Attivazione e ricercd individuale el SAL
| impresa opportunita piccoli gruppi.
Fase _ — —
GGD Tutoraggio A.5.2a Tutoraggio tirocini | A processo| CPI e accreditati 3
A.5.2b Accompagnamentpindividuale. SAL
a inserimenti lavorativ
brevi
GGD Lavoro A.6.1 Incontro  D/O: A risultato CPI e accreditati ai
awviamento TD superiore SAL
ai 6 mesi
A.6.2 Incontro D/O:
avviamento tempg
indeterminato
GGD Tutoraggio A.4 Consulenza orientativa A processo| CPl e accreditati 4
A.5.2a Tutoraggio tirocini | individuale. SAL
I A.5.2b Accompagnamentp
a inserimenti lavorativ
Fase brevi
GGD Lavoro A.4 Consulenza orientativa A processo CPI e accreditati
SAL
A.6.1 Incontro  D/O:| A risultato

awviamento TD superior
ai 6 mesi

A.6.2 Incontro
avviamento
indeterminato

D/O:
tempd

11°

Tabella 4 : Elenco percorsi bando Garanzia GiovarbDisabili

ai

Mentre i PAI attivabili nella prima fase sono ritioh tutti i possessori dei requisiti descritti al
paragrafcs.1 La verifica dei requisiti PAIl previsti nella Il Fase sono destinati aiggievani che,
dopo sei mesi dall’adesione al programma GGD hagrartecipato esclusivamente ad attivita di
orientamento specialistico o hanno svolto un tiimctche non si € concretizzato in un’assunzione.
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In particolare sono distinguibili due tipologies#rvizi:
= servizi “a processo”, caratterizzati da servizidieontabili in base alle ore erogate;

= servizi “a risultato”, caratterizzati da servizhogcontabili solo nel caso si verifichino gli
eventi attesi, ossia I'avvio del tirocinio o dehtxatto di lavoro.

In entrambi i casi la tipologia di rendicontazicaqgplicata prevede la prenotazione delle risorde, su
sistema amministrativo, al momento dell'inserimetéb servizio sul PAL.

In capo allo stesso giovane possono essere affiadtsuccessivi da parte dello stesso Operatore o
da Operatori diversi a condizione che:

- il precedente PAI sia stato chiuso (non e congemiiere contemporaneamente piu di un

PAI aperto per lo stesso codice fiscale);
- non siano erogati servizi gia precedentements fruit

" In generale i servizi non sono ripetibili in capo allo stesso giovane ma i CPl possono permetterne la
ripetibilita nei casi in cui lo ritengano opportuno. In caso di ripetibilita dei servizi, il CPIl deve motivare per
iscritto la ragione della ripetibilita e allegare tale documentazione al PAI del giovane.
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Naviga?_ione\\
Per quanto riguarda la registrazione dei ' Seems
.. .. . ) iano dilavo
servizi A1 e A2 previsti dal bando regionale, 5 Lavoratori
si precisa che la funzionalita da utilizzare e =18 Accoglienza
‘Servizi alla persona’ disponibile all'interno L Dati Anagrafici / Reperibilita

del 4 A l . L tori -1 Variazione Domicilio
el menu ccoglienza, sezione Lavoratori -1 Informazioni aggiuntive

(Figura xx). -~ ContattiPrenctazioni
- Familiari a carico
- Identita Digitale
-] Eventi Lavoratore
- Documentazione
-5 Patto di Servizio

ﬂ_ §_‘>_ervizi alla persong—»
Figurall

Accedendo alla funzionalita, il sistema chiededanpilazione, tramite menu a tendi__~, delle
informazioni Serviziq Attivita e Data, presenti nella sezione ‘Inserimento dati: teratmn
l'inserimento & necessario provvedere al salvatadgile informazioni.

ﬂ Senizi alla persong - ST TR T TTET T
~ =2 9 4

Criteri di ricerca

Cognome S Nome @aamieTam Codice Fiscale [{oommmmomommmmm
Data da I:I A I:I Operatore =4 |
Ente | v|
Senizio | v |
Attivita | v |

Inserimento Dati

Data J29/0212016 | ([ sawa |

Data || Lavoratore || Senizio || Attivita || Ente erogatore || Operatore |

Figura 12 — Servizi alla persona

Nei paragrafi successivi saranno dettagliate leleedi inserimento a sistema dei singoli percorsi.

6.3.2 PAI | FASE

| RI attivabili nella prima fase del percorso diipoa attiva sono:

- GGD ORIENTAMENTO, attivabile esclusivamente d&IC
- GGD ACCOMPAGNAMENTO IN IMPRESA:
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- GGD TUTORAGGIO;
- GGD LAVORO.

6.3.2.1 GGD Orientamento (CPI)

La scelta del Registro Interver@GD ORIENTAMENT Cattivabile esclusivamente dagli operatori
CPI, prevede l'attivazione e la gestione del serviB Orientamento professionale individuale
al momento dell'attivazione dei servizi il sister8_P richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAMI;la& disponibilita economica é presente, |l
sistema consente l'attivazione e impegna il budgétesto per un valore pari alle ore a preventivo
per il costo standard di riferimento.

I GGD Orientamento puo dirsi propedeutico a tuRAl previsti dal bando, pertanto in sua assenza
non potranno essere attivati i PAI successivi.

; o E H 0 G & W S 4

Elenca " Deﬁaglio\

Progetto ' Senvizi \Attivita’\
Partecipante Ml Sisnnss Tot. costi prev. 3500 Tot. costi cons. 0,00
Elenco servizi

Aftiva Semvizio Ente | Ore pr...|Cre pren.||Cre co..|Costi prev, Costi co..
A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE TORING 01:00 00:00 00:00 3500 0,00

Dettaglio servizio

Nome azione  GDD
Mome Servizio/Aftivita' A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Senizio Standard A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Competenza | CP1 di TORING -

Ore preventivo :El Ore prenotate | 00:00 | Ore effettuate  00:00

SERVIZIO STANDARD

Descrizione

Figura 13 : Maschera Progetti/Servizi fruibili per progetti GGD Orientamento

Per garantirsi la disponibilita del budget € bummama prenotare tutte le ore che si intendono
erogare al lavoratore e che compongono il suo Bi&suizio.

Si rimanda al capitold.a gestione del PAper tutte le informazioni inerenti la definiziomel
percorso progettuale e I'erogazione delle attivatal capitold_a conclusione del PAper le attivita
inerenti laconclusione del PAL.

25 | Manuale Silp — GGD Fehior2016



Nel corso della gestione a fronte dell’erogaziored drimo servizio I'operatore CPI dovra
modificare lo stato di adesione in “T” Trattato.

Sarebbe buona norma verificare sempre che lo d&tlavoratore sia coerente con le attivita che si
stanno svolgendo (vedi capitdktato dell’adesione del giovane

6.3.2.2 GGD - Accompagnamento in impresa

La scelta del Registro Interve@GD ACCOMPAGNAMENTO IN IMPRES@revede l'attivazione
e la gestione dei seguenti servizi:

= A4 - CONSULENZA ORIENTATIVA, individuale e piccofyruppi;
= AJS5.1-ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA', individale e piccoli gruppi.

ﬂ Progetto - e
PREBEEYD GENwg
Elenco " Dettaglio
Progetto " Servizi | Ativita' |,
Partecipante apmmmmeeEeme Tot. costi prev. 70,00 Tot. costi cons. 0,00
Elenco servizi
Attivo Senizio Ente| Or...|Ore .| Or.. | Cost.. | Cost..
A4 CONSULENZA ORIENTATIVA TO... 02:... 00:00 00:... 70,00 0,00
[ A4 CONSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPPI 00:..00:00 00:... 0,00 0,00
[ A5 ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA 00:..00:00 00:... 0,00 0,00
(] AB5.1ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA - PICCOLI GRUPPI 00:..00:00 00:... 0,00 0,00
Dettaglio servizio
Mome azione | GDD
MNome Servizio/Attivita® A4 CONSULENZA ORIENTATIVA
Senvizio Standard | A4 CONSULENZA ORIENTATIVA
Figura 14 : Maschera Progetti/Servizi fruibili per progetti
GGD Accompagnamento in impresa
Fenior2016
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6.3.2.3 GGD - TUTORAGGIO

La scelta del Registro Intervem@GD TUTORAGGIO prevede l'attivazione e la gestione dei
seguenti servizi:

= A.5.2a-TUTORAGGIO TIROCINI
* A5.2b- ACCOMPAGNAMENTO A INSERIMENTI LAVORATIVI BREVI

"1 Progetio |
F D ERE D G &N G

Elenco ' Dettaglio \

g @ X

Progetto ' Senvizi \ﬁ.ﬂivita‘\
Partecipante appem@mmEms Tot. costi prev. 0,00 Tot. costi cons. 0,00
Elenco servizi

Aftivo Servizio Ente|Or._.|Ore. [Or..||Cost. | Cos..
[ A52a-TUTORAGGIO TIROCIMI 00... 00:00 00:... 0,00 0,00
[ A52b-ACCOMPAGHNAMENTO A INSERIMENTI LAVORATIVI BREVI 00... 00:0000:... 0,00 0,00

Dettaglio servizio

Attivo [¥]

Mome azione | GDD
Mome Servizio/Attivita' A5.2a - TUTORAGGIO TIROCINI

Senvizio Standard | A5 ACCOMPAGNAMENTO AL LAVORO

Cu:umpetenza| "|

Ore preventiva I:l : I:l Ore prenotate 00:00 | Ore effettuate 00:00

Descrizione |A‘I‘I’IVITA' STANDARD ‘

Figura 15 Maschera Progetti/Servizi fruibili per progetti
GGD Tutoraggio

La selezione del servizio attiva la verifica dallsponibilita del budget sul sistema di Gestione
Amministrativa GAM. Se il budget é disponibile is®ma impegna un importo pari al parametro di
riferimento indicato nel bando per il profiling iicdto.

Al momento dell’attivazione del tirocinio il lavai@re dovrebbe essere in stato “T” trattato.

Sarebbe buona norma verificare sempre che lo d&tlavoratore sia coerente con le attivita che si
stanno svolgendo (vedi capitditato dell’adesione del giovane

Si rimanda al capitold.a gestione del PAper tutte le informazioni inerenti la definiziomel
percorso progettuale e I'erogazione delle attivatal capitold_a conclusione del PAper le attivita
inerenti laconclusione del PAL.
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6.3.2.4 GGD - LAVORO

La scelta del Registro Interver@GD - Lavoroprevede l'attivazione e la gestione dei seguenti
servizi:

= A.6.1-INCONTRO D/O: AVWWIAMENTO TD SUPERIORE Al SBMESI
= A.6.2-INCONTRO D/O: AVWIAMENTO TEMPO INDETERMINAD

'ﬂProgeﬂn—m

Elenco ' Dettaglio \

o [

Progetto ' Servizi | Attivita |

Partecipante Sy Tot. costi prev. 1006,00 Tot. costi cons. 0,00
Elenco servizi
Attivo Senizio Ente| Or...||Ore .| Or... | Cost...|[Cost...
AB1INCONTRO D/O: AVWVIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI TO.. 01 00:00 00:... 1006... 0,00
[]  AB2INCONTRO D/O: AVWIAMENTO TEMPO INDETERMINATO 00.... 00:00 00:.. 0,00 0,00

Dettaglio servizio

Mome azione GDD
Nome SemviziolAttivita' A6.1 INCONTRO D/O: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI

Semvizio Standard A6 INCONTRO DOMANDA OFFERTA

Competenza | CPI di TORINO -

Ore preventiva 1 -0 Ore prenotate 00:00  Ore effettuate  00:00

Descrizione [ATTIVITA STANDARD

Erogato [¥] Data erogazione
Figura 16 Maschera Progetti/Servizi fruibili per progetti
GGD Lavoro

La selezione del servizio attiva la verifica dallsponibilita del budget sul sistema di Gestione

Amministrativa GAM. Se il budget é disponibile is®ma impegna un importo pari al parametro di
riferimento indicato nel bando.

In fase di inserimento lavorativo il lavoratore delbe essere in stato “T” trattato.

Sarebbe buona norma verificare sempre che lo d&tlavoratore sia coerente con le attivita che si
stanno svolgendo (vedi capitditato dell’adesione del giovane
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Si rimanda al capitold.a gestione del PAper tutte le informazioni inerenti la definiziomel
percorso progettuale e I'erogazione delle attivdéta) capitold_a conclusione del PAder le attivita
inerenti laconclusione del PAL.

6.3.3 PAI GGD Il FASE

La Il Fase ha come obiettivo quello di procuraréulteriore opportunita a quei giovani che, a
distanza di 6 mesi dalladesione al programma Gaaasiovani Disabili, hanno partecipato
esclusivamente alle attivitd di orientamento spestieo 0 hanno svolto un tirocinio che non si &
concretizzato in un’assunzione.

Anche in questa seconda fase, per quanto riguadeetifica delle informazioni relative alle
caratteristiche socio-professionali del disabilk, aperatori devono raccordarsi con I'Ufficio di
Collocamento Mirato.

| registri d’intervento che appartengono alla lls€ae che non prevedono linserimento
dell'opportunita, sono i seguenti:

= GGD -TUTORAGGIO
= GGD - LAVORO

6.3.2.5 GGD - TUTORAGGIO

La scelta del Registro IntervefGD - TUTORAGGIOprevede l'attivazione e la gestione del
seguente servizio:

= A.4 - Consulenza orientativa,
= A.5.2a — Tutoraggio tirocini;
= A.5.2b — Accompagnamento a inserimenti lavoratrevb

Al momento dell'attivazione dei servizi il sister8dLP richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAM.

Se la disponibilita economica € presente il sistamasente |'attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a prevenpeoil costo standard di riferimento.
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'3 Progettn - SemneT e
PR ALBWERED G EN oI

Elenco " Dettaglio |

Progetto " Servizi | Ativita' |,

Partecipanie shiahiiiossss Tot. costi prev. 70,00 Tot. costi cons. 0,00

Elenco servizi

Attivo Servizio Ente| Or..[|Ore | Or.. | Cost.|Cost .
A4 CONSULENZA ORIENTATIVA TO... 02... 00:00 00:... 70,00 0,00
[ A52a-TUTORAGGIO TIROCIMI 00:.. 00:00 00:... 0,00 000
[1 A52b-ACCOMPAGNAMENTO A INSERIMENTI LAVORATIVI BREVI 00:.. 00:00 00:... 0,00 000

Dettaglio servizio

Mame azione GDD
Mome Servizio/Attivita' A4 CONSULENZA ORIEMTATIVA

Servizio Standard A4 CONSULENZA ORIENTATIVA

Campetenza | CPI di TORINO -

Ore preventivo :El Ore prenotate  00:00 | Ore effettuate 00:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 17 : Maschera Progetti / Servizi fruibili per progetti GGD Tutoraggio

Sarebbe buona norma verificare sempre che lo d&tlavoratore sia coerente con le attivita che si
stanno svolgendo (vedi capitditato dell’adesione del giovane

Si rimanda al capitold.a gestione del PAper tutte le informazioni inerenti la definiziomel
percorso progettuale e I'erogazione delle attivdéta) capitold_a conclusione del PAder le attivita
inerenti laconclusione del PAL.

6.3.2.6 GGD - LAVORO

La scelta del Registro Interver®@GD — Lavoroprevede l'attivazione e la gestione dei seguenti
servizi:

= A.4 - Consulenza orientativa,

= A.6.1 - Incontro D/O: Avviamento TD superiore a 6smn

= A.6.2 — Incontro D/O: Avviamento tempo indetermmat
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-ﬂPrngeﬂo
AR B ER G2 oAl

Elenco " Dettaglio \L

Progetto " Senvizi \ Aftivita® \

Partecipantesmammemim T Taot. costi prev. 13,00 Taot. costi cons. 13,00
Elenco servizi
Aftiva Semvizio Ente| Or...|Ore ..| Or... || Cost..| Cost..
[] A4CONSULENZA ORIENTATIVA 00:... 00:00 00:.. 0,00 0,00
AG. 1 INCONTRO DVD: AVVIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI 00:.. 00:00 00:... 0,00 0,00
[]  AB2INCONTRO D/O: AVWIAMENTO TEMPO INDETERMINATO 00:.. 00:00 00:... 0,00 0,00

Dettaglio servizio

Attivo []
Mame azione GDD
Mome Servizio/Attivita' A4 CONSULENZA ORIEMTATIVA

Servizio Standard A4 CONSULENZA ORIENTATIVA

Figura 18 : Maschera Progetti/Servizi fruibili per Progetti GGD Lavoro

Al momento dell'inserimento lavorativo il lavoragbdovrebbe essere in stato “T” trattato.

Sarebbe buona norma verificare sempre che lo d&tlavoratore sia coerente con le attivita che si
stanno svolgendo (vedi capitdktato dell’adesione del giovane

Si rimanda al capitold.a gestione del PAper tutte le informazioni inerenti la definizioneld
percorso progettuale e I'erogazione delle attivata) capitold_a conclusione del PAder le attivita
inerenti laconclusione del PAL.

31 | Manuale Silp — GGD Fehior2016



Requisiti DErcorso

6.4 La gestione del PAI (Gestione Progetto)
6.4.1 Definizione del PAI

All'interno della scheda ‘Servizi’ dei vari registf'intervento GGD descritti nei capitoli precedent
sono disponibili tutti gli specifici servizi al lavo, che & possibile attivare in ambito progettuale

Nella parte superiore della finestra di dialogodfviggura successiva) e riportato I'elenco dei gerv
che é possibile inserire nel percorso progettualentre nell'area di dettaglio servizio vengono
visualizzate le informazioni relative al servizelezionato.

Per attivare un servizio € necessario nell’'ordine:

1. selezionare un servizio dall'area della schedantigfiElenco servizi’, posizionando il
cursore sul servizio;

2. attivare il servizio valorizzando il campo ‘Attiyo

inserire le informazioni richieste nell’area ‘dejii@ servizio’ della videata. A tal proposito
si evidenza che:

- la compilazione dei campi nome azione e nome seragsumono dei valori predefiniti,
mentre la competenza del progetto deve esserdtddfimmite il menu a tendina;

- e responsabilita dell’operatore la definizione aleinero di ore da impostare nel campo
‘Ore preventivo’, ore che il case manager ritiameressarie per I'erogazione del servizio
selezionato;

- i campi ‘Ore prenotatéed ‘Ore effettuaté risultano disattivi e indicano rispettivamente
le ore pianificate e le ore degli incontri erogpgr quel Servizio. Le modalita di
aggiornamento di questi campi vengono descripieaagrafi successivi;

4. selezionare il tasto ‘Aggiorna’ per salvare: seglgistrazione e stata effettuata correttamente
il campo ‘Attivo' nell' ‘Elenco dei servizi’ del goispondente Servizio risultera valorizzato
(vedi esposizione delle varie fasi dell’attivazi@s®vizio nella figura successiva);

N.B.: per motivi di rendicontazione al sistema dsgione amministrativa, le ore e i minuti devono
essere espresse nel formato hh mm e i minuti possssumere valore 0 o 30.

Non possono superare le ore preventivate
Non possono superare le ore prenotate
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%3 Progetto ;
PR BbbERY G oh ol

Elenco Detlagllo\

Progetto Senizi | Attivita’ | l 1-una riga & selezionata se cambia colore |
Partecipante S Tot. costi prev. 3500 Tot. costi cons. 0,00
| Elenco servizi
Aftivo || Senizio | Ente || Ore pr..| Ore pren.|Ora co...lICosii prev) Costi co..,|
A4 CONSULENZA ORIENTATIVA EMAIP  01:00  00:00 00:00 35,00 0,00
|:|:| Ad CONSULEMNZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPPI 00:00 00:00 00:00 0,00 0,00

il campo si attiva al termine
dell'aggiornamento

 Dettaglio servizio -~ 2 - valorizzare la check-box |

— = = 4 - premere il 3 - compilare i campi attivi
m ‘ puisante E "

E = g
MNome azione | 10G POMN

MNome Servizio/Attivita' A4 CONSULENZA ORIENTATIVA

Senizio Standard A.4 CONSULENZA ORIENTATIVA

Competenza | EMAIP >

Ore preventivo 3 E Ore prenotate 00:00 Ore effettuate | 00:00
Descrizione | SERVIZIC STANDARD

Figura 19 : Maschera Progetti / Servizi usufruibili— Attivazione servizi

Proseguire nello stesso modo per aggiungere sgtmvizi da attivare.
Terminata la fase di definizione dei servizi & flutes attivare la stampa del PAI.

6.4.2 La stampa del PAI

Per attivare la stampa del PAI, condizione indispéiie € la pianificazione dei Servizi da svolgere.

Per attivare la stampa del PAI € necessario selazail pulsant(% sulla toolbar della maschera
dei Progetti.
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B8 REGIONE
W W PIEMONTE

PIANC DI AZIONE INDIVIDUALE

Si definisce e concorda il seguente Piano di Azione Individuale che elenca le attivita di
servizio da erogare a favore di:

Nome: [
Cognome: fnnd]
CodiceFiscale: [ NENGNEGNGG_G

I PAl & softoscrito dalla lavoratricetore, e dal referente del Soggetto Aftuatore
dell'intervento.

De inazione intervento

Articolazione del percorso personalizzato
Ore Servizio

0100 A4 CONSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPPI

“ &8 REGIONE HEEDED
— B W PIEMONTE T ]0l TORIND
ADEMPIMENTI DEL DESTINATARIO
+ Partecipa alle attivitd del servizio concordate e indicate nel quadro sopra riportato;
+ Comunica in anticipo:
+ |le assenze motivandole per permettere eventuali recuperi;
+ ognicircostanza che intervenga ad impedire il regolare svolgimerto delle attivita
concordate nel PAL

ADEMPIMENTI DEL SOGGETTO ATTUATORE DELLINTERVENTO
« Garantisce I'effettivo svolgimento delle attivita di servizio concordate e indicate nel
gquadro sopra riportato.

Luogo & data

Soggetto Attuatore Lavoratore

TUTELA DELLA RISERVATEZZA (diritto alla Privacy)

Ai sensi del Decreto legislativo 13612003, articolo 13:
» tutti i dati richizsti vemanno trattati per le finalita previste dal presents Fiano a norma di
= il trattamento dei dati personsli forniti sars effettesto sitraverso supporti cantacsi elo |n‘fonnat::| In particolare, i dati
raccolti verranna inseriti in un'apposita banca dati elettronica e potranno confluire nella Borsa Continus Nazionale del
Lavoro per il tramite del portale del Ministero del Lavoro e delle Folitiche Socisli

» il conferimento dei dati personali & rio per |3 comett: jone del procedimento Finzlzzsto allerogazione degli
ammontizzatori socisli & degli altri servizi previsti dal presente Patto.
- in ogni momento p il diritto di llazione, modificazions, integrazions, rivolgendosi di

3l Centro per MNimpiego, si sensi dell art. 7 del Decrato Iegxsla‘tmo 19672003,
Il settoscritto consente Mutilizzo dei propri dati personali esclusivamente per ke finalitd sopra indicate.

Figura 20 Esempio stampa PAI
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6.4.3 Pianificazione incontri

Per ogni servizio inserito nel progetto possoncem@spianificati uno o piu incontri, in base al
numero di ore definite per I'erogazione del senidl numero di ore pianificate e quelle erogate
negli incontri di un Servizio non deve superarere preventivate.

Per pianificare un incontro e necessario seleréooan un doppio click il singolo servizio attivato
dall'area ‘Elenco Servizi’

£1 Progetto
PRABLERn GEN G

Elenco ' Dettaglio "'.

Progetto = Servizi \\‘Arhvita'\

Partecipante s Tot. costi prev. 35,00 Tot. costi cons. 0,00
Elenco servizi-
| Attvo | Selyizio |_Ente | | | costipr,|
r A4 CONSULENZA ORIENTATIVA ENAIP  01:.00 00:00 00000 3500 0,00

[ A4 COMSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPPI 0000 00:00 oxo0 0,00 0,00

|Per pianificare un incontro:
1 - selezionare il servizio;
2 - cliccare due volte sul servizio

Iselezmnato;
- Dettaglio senvizio
Attivo [
Mome azione 10G PON
Mome Servizio/Attivita' .AA COMNSULENZA ORIENTATIVA
Servizio Standard | A4 CONSULENZA ORIENTATIVA
Competenza | EMAIP b

Ore preventivo : EI Ore prenotate 00:00 | Ore effettuate | 00:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 21: Maschera Progetto / Servizi — seleziorgervizio sul quale pianificare I'incontro

Alla selezione del servizio si attiva la finestradthlogo proposta nell’ immagine seguente:
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-ﬂlncnntro
Ed o &d

Senizio | A4 CONSULEMNZA ORIENTATIVA Max. partecipanti | 1
Ambito | Progetti con Pai Genera progetti [
Tipo Codice Fiscale Cognome Mome \Denominazione "'.;,"
LAy I | e
o

Progetto | GGD - Orientamento (1° fase)

Rif Progr. 2.91.7.1.6 - GGD

Data incontro I:I Ora inizio I:I Durata{minuti) l:l

Addetto | M
Impegni addetto

Orario Soggetto

Sede incontro |

Indirizzo incontro |

Altro luogo | |
Esito incontro |Da Erogare v| Data registrazione
Motivo Durata effettiva

Tipo incontro | 'l

Figura 22 : Maschera pianificazione incontro

In automatico il sistema compila i campi di cui sagia state memorizzate le informazioni (es.
Servizio: A.4 CONSULENZA ORIENTATIVA, come in Figar22) mentre devono essere inserite
dall'utente:

= Data incontro inserire la data, in formato dd/mm/yyyy, in susvolgera l'incontro ;
= Orainizio deve essere indicata I'ora di inizio dell’incantnel formato hh:mm;

= Durata(minuti):il sistema propone una durata che puo essere roat@ifdall’'utentg

= Addetto indicare I'addetto che svolgera l'incontro.

Dopo la scelta dell'addetto, attivando l'ico 2'| correlata, il sistema aggiorna I'area Impegni,
mostrando gli incontri gia pianificati per quell@etto nella giornata indicata, al fine di evitaae |
registrazione di incontri sovrapposti.

= Sede incontroindicare la societa presso cui si tiene l'incontr

= Indirizzo incontro indicare I'indirizzo relativo alla sede della s&té& presso cui si tiene
I'incontro;

= Altro luoga da indicare solo se la sede di svolgimento aeltntro € diverso dalla sede
della societa disponibile in elenco;

= Esito incontro per pianificare un incontro selezionare ‘Da Eng;

= Tipo incontro selezionare il tipo di incontro dal menu a teradin

Terminato I'inserimento eseguire il salvataggiocegenando I’iconeE presente nella maschera
“Incontri” (vedi Figura successiva) e procedere opianificazione di tutti gli incontri.
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ﬂ Incantro

e(@o & 4
Sevizio | Ad CONSULEMNZA ORIENTATIVA Max. partecipanti 1
Ambito  Progetti con Pai Genera progetti [
Tipo | Codice Fiscale Cognome Nome \ Denominazione +i'
LAY — +.

©

Progetto GGD - Orientamento (1° fase)

Rif. Progr. 2.91.7.1.6 - GGD

Data incontro Ora inizio Durata{minuti)
addetto [ NG MR

Impegni addetto

Orario || Soggetto

Sede incontra | ADECCO ITALIA SP.A ~]

Indirizzo incontro | PIAZZA CATEMA, 24/25 - 14100 ASTI (AT) - |

Altro luogo | |

Esito incontro | Da Erogare b | Data registrazione

Motivo Durata effettiva

Tipo incontro | 'l

Figura 23 : Maschera pianificazione incontro compl&ata

La pianificazione di ciascun incontro produce I'mggamento della scheda Servizi, che recepisce
per ciascun servizio le ore prenotate, come indigafigura successiva:
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.ﬂF‘rugeﬁn
PR BbbEEn GEngi

Elenco ' Dettaglio \

Progetto " Servizi | Ativita' |,
Partecipante SFESoR I ooEm Tot. costi prev. 70,00 Tot. costi cons. 35,0
Elenco servizi

Attivo Senvizio Ente |Ore p..||Ore pre..|Ore c...|Costi prev.||Costi co..
A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE TORING 02:00 00:00 01:00 70,00 35,00

Dettaglio servizio

Mome azione | GDD
Mome Servizio/Attivita' A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Senvizio Standard A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Competenza | CPI di TORIND -

Ore preventiva : El Ore prenotate  00:00 | Ore effettuate 01:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 24 : Maschera Progetto / Servizi — Ore prenate

Le operazioni descritte nel presente paragrafo m@wessere compiute per la pianificazione di ogni
incontro.

6.4.4 Stampa promemoria attivita.
Gli incontri pianificati con le modalita indicatd paragrafo precedente sono riportati in sintesi
all'interno della scheda Attivita presente nellaZionalita Progetto.

Selezionando un incontro pianificato, dalla schétkavita si attiva la finestra Incontri da cui é
possibile:

= accedere al relativo dettaglio con doppio clickl'iigontro selezionato (vedi Figura
successiva);

= dalla maschera di dettaglio dell'incontro stamparepromemoria di un incontro
selezionando il tasto funziol® (vedi Figura 26);

= aggiornare eventualmente le informazioni sull’ imico;
= stampare il documento (vedi Figura 27);
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ﬂ Progett
PR BBEED G ENS I
Elenco " Dettaglio

Progetto | Servizi * Attivita’ |

Partecipante Soemmemmeroms
~Incontri

Data | Orario | Durata | Serizio | aAddetto | Esito |
01/02/2016  10:00 01.00 A.3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE  BALBI E... Erogato

Per stampare il promemoria &
necessario selezionare l'incontro
con un doppio clic e selezionare il
tasto funzione stampa &

~Altre informazioni
Tipologia || Ente/Azienda || Titolo/Mome || Durata || || || Periodo/Data
PROFILING TORING Indice2 Medio-Alto (3) Profiling del 24/02/2...

Figura 25 : Maschera Progetto / Attivita — Elencomncontri pianificati
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ﬂuacxamm i _- ..
2 m oG |
Senizio | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE ] Max. partecipanti 1
Ambito | Progetti con Pai > | Genera progetti [
Tipo Codice Fiscale Cognome Nome \ Denominazione | 1 |
LAV b h Fal
@]
Progetto | GGD - ORIENTAMENTO (1 fase) -]
Rif Progr. | 2.917.1.6-GDD -]
Data incontro | 01/02/2016 | Orainizio 10:00 | Durata(minuti) 60
Addetto | S v|[e]
Impegni addetto

Orario | Soggetto
|
Sede incontro | ADECCO ITALIAS.P.A -]
Indirizza incontro | PIAZZA DIAZ, 2 - 20100 MILANO (M) =
Altro luago | |
Esito incontro | Da Erogare ~ | Dataregistrazione |7|
Motivo | v| Durata effetiva |

Tipo incontro | - |
Note

Figura 26 : Maschera dettaglio incontro

M REGIONE o

: : |y |PROVINCIA
B W PIEMONTE T]D ToRIND
PROMEMORIA

Ente:
Dggettoincontro
Data:  01/02/2016
Utente: R
E’ stato fissato un incontro in data p1/02/2016 alle ore 14:00 presso VIA BOLOGNA, 153 -
10100 TORING (TO) {felefono 014864484) con I'addetto : per il servizio di &3

Figura 27 : Stampa promemoria incontro
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6.4.5 Allega documenti.
Nella sezione “Attivita” del PAI, sono disponibile informazioni inerenti gli incontri (Da
Erogare/Erogati) e le eventuali ‘Altre informazioni
Le “Altre informazioni” visualizzate in tale seziempossono riguardare:
= la/le CO relative a rapporti di lavoro instauragilfambito del progetto;

» Ja documentazione a supporto del PAI (es. docurmemta CPI a supporto della ripetibilita
dei servizi, etc.);

o B e EE 0 O 8 W & H
Elenco ' Dettaglio\

Progetto | Servizi Attivita"\

Partecipants [
Incontri

Data Orario Durata Senvizio Addetto|| Esito
01/02/2016 10:00 01:00 A2 ORIENTAMENTO PROFESSIOMNALE Erogato

Altre informazioni

Tipologia Entelfzienda Titolo/Mome Durata ||..| ... Periodo/Data
RAPPORTO LAVORC MOMNGE&C. SPA Apprendistato dal 22/0... 731 gg 2210216
| & Documenti |

Figura 28 : Maschera Progetti /Attivita

Per aggiungere la documentazione a supporto del| Pdderatore deve selezionare il tasto
| @oocumenti | nella sezione “Attivita” (vedi Figura precedente).

La documentazione che deve essere allegata al B8 BISABILI, riguarda soltanto i casi in cui
il CPI avvalli la possibilita di ripetere uno o pervizi per un medesimo soggetto.

L’operatore deve poi:
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= Accettare o modificare la data d’inserimento imfato dd/mm/yyyy (& proposta la data del
giorno);

= Selezionare la categoria di documento da allegare:

Diocumentazione Consegnata dal Lavaratore
PREAvnsEEEA
Elenco Deﬂaglio\l

Data inserimento | 01/03/2016

Categnria|.&|legati PAl v|

Progetto  GGD - TUTORAGGIO (1a fase) 26/02/2016

Allegato Sfoglia

Figura 29 : Maschera selezione documenti

= Selezionare il tasto “Sfoglia” per allegare un fileemorizzato sul proprio computer (la
dimensione massima consentita e di 1MB, vedi Fi§0a

= Selezionare licona “Salvataggio” per associarenfagrentemente il documento al PAI in
oggetto (vedi Figura 30);

= Una volta allegato il documento, questo e visualiaznella sezione ‘Altre informazioni’
della scheda attivita (vedi Figura 31).

=~ i |

Documentazione Consegnata dal Lavoratare
2 Ay o HEE A

\"‘-—" C =
Elenco " Deftaglio | Salvataggio
Data inserimento | 01/03/2016

Categnr|a|ﬁllegati PAl v|

Progetto  GGD - TUTORAGGIO (1a fase) 26/02/2016
Allegato (| sfoglia [
&3 Apri X

Cerca in: |El System (C:) "| @I @‘]

C31 DRIVERS 3 Program Files (x36) ] fomp1”
3 Intel 3 Users 5 LFcup
1 PerfLogs 23 Windows Lfpng14

3 Program Files [E] HRCharterRes.dll LTDISH

Mome file; | |

Tipofile: | Tuttiifile -

Apri H Annulla ‘

Figura 30 : Maschera selezione documento specifico
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ﬂ Frogetto

PERBEBOY NG A

Elenco " Dettaglio \L

Progetto \ Seniz Atti'u'ita'\

Parecipante [N
Incontri
Data || Orario || Durata || Senizio || Addetto || Esito

Altre informazioni

i ia EntefAzienda ifolo/ome | Durata |_||_| Periodo/Data
OCUNMENTO PAlll Fase doc 01/03/2016

;|

| €2 Documenti |

Figura 31 : Maschera Progetti / Attivita — Altre informazioni

Per visualizzare il contenuto di un documento pteogemente allegato, € necessario attivare con
doppio click la finestra di dialogo ‘Documentaziogensegnata dal lavoratore’ dalla scheda

‘Attivita’, e attivare |l pulsante'm. Per scaricare sul proprio computer un documento
precedentemente allegato, attivare il puls‘%:e(vedi figura successiva).
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Documentazione Consegnata dal Lavoratare ;

srREn G EEE) 4
i

Elenco ' Dettaglio\

Data inserimento  17/02/2015

Categoria  Profiling
Progetto GGD - LAVORO

Allegato . Pai Il Fase.doc

| € Documenti |

Figura 32 : Maschera Progetti / Attivita — Altre informazioni

6.4.6 Registrazione erogato

6.4.6.1 Servizi a processo

La registrazione degli incontri deve essere attig quando gli incontri si svolgono regolarmente,
in base alla pianificazione definita degli stessa quando gli incontri non vengono erogati, per
annullamento o spostamento dell'incontro.

Per registrare un incontro € necessario seleziohay@vane e attivare la schedsdtivita dalla
funzionalita Progetti presente nell’Area Lavoratdai scheda mostra sia gli incontri pianificati e
quelli gia Erogati (la colonna “Esito” mostra l@si dell’incontro).

ﬂ Progetto =
AR B EE 0 T
Elenco " Det‘laglio\l

Progetto | Senizi* Aftivita’ |

Incontri

Data Orario Durata Senvizio Addetto Esito
01/03/2015 09:00 01:00 A3 ORIENTAMENTO PROFESSION... NG Da Erogare
22/01/2015 10:00 01:00 A3 ORIENTAMENTO PROFESSION... [N .. Erogato
19/02/2015 10:00 01:00 A4 CONSULENZA ORIENTATIVA I DaErogare
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Figura 33 : Maschera Progetti / Attivita — Elenco ncontri

Per aggiornare lo stato di un incontro & necessat&rionare il record con un doppio click, attevar
il tasto funzione® e inserire le informazioni relative all'incontro.

3 Incantro

g o

) & 4

Senizio | A4 CONSULENZA ORIENTATIVA

Ambito Progetﬁ con Pai Genera progetti [

Max. partecipanti 1

Tipo ' Codice Fiscale _'E__Co__g_nome Nome \ Denominazione | "'.f
LAV = a
O
progetn | GGD - Orientamento (1° fase)
Rif. Progr. 2.91.7.1.6 - GGD
Data incontra | 01/02/2016 Orainizio | 10:00 Duratafminuti}
Addeto | )
Impegni addetto
Orario Soggetto
Sede incontro | NG |
Indirizzo incontro | PIAZZA CATEMNA, 24125 - 14100 ASTI (AT) - |
Altro luogo

I Esito incontro | Erogato -

Tipo incontro |

Motivo

- |

Diata registrazione | 01/02/2016

Durata effettiva

MNote

Figura 34 : Maschera dettaglio incontri

La modalita di registrazione cambia a seconda chéncontro venga erogato o annullato: nella
tabella riportata di seguito vengono descritteifeeiénti modalita di aggiornamento incontri nella
situazione in cui I'incontro e stato pianificato.

Casistica

Modalita di registrazione

Note

A-

L'incontro
pianificato (con

esito Da
Erogare) si
svolge nei

termini previsti

Esito incontro: Erogato’;

Data registrazioneviene impostata automaticamente dal siste
con la data di effettiva registrazione;

Durata effettiva da esprimere in minuti. Il sistema propone| la o .

durata impostata in fase di
opportunamente modificata in base alla durata teffe
dell'incontro;

Tipo incontro definire la modalita dell'incontro (telefonicans);

Note a discrezione dell’'utente.
NB: porre un incontro in esito ‘Erogato’ attivadansuntivaziong
dell'incontro sul sistema di gestione amministrativ

montro Erogato solo se

E’' possibile eliminare ur

gestione amministrativ
ammette tale cancellazione

seguire la modalita descritt
al caso E.

L’incontro
pianificato viene
riprogrammato
su richiesta de
partecipante

Data incontro: impostare la nuova data
Ora inizio: impostare la nuova ora;
Esito incontro ‘Da Erogare’;

Note a discrezione dell’'utente.
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C- L'incontro Esito incontro ‘Disdetto’; Puo essere pianificato yn
p!anlflcato VIEN® pata registrazioneil sistema propone la data del giorno e nop&0VO Incontro.
disdetto dal ngificapile;
partecipante
Motivo®*: impostare uno dei motivi che hanno provocatdstide
dell'incontro;
Note a discrezione dell'utente.
D- Il partecipante Esito incontro ‘Non presentato’;
non si presenta Data registrazioneil sistema propone la data del giorno e non &
allincontro modificabile;
pianificato Motivo*: Altro;
Note: a discrezione dell'utente.
E- L'incontro e | Esito incontro ‘Eliminato’ ; Se [I'Esito dell’ incontro
stato pianificato pata registrazioneil sistema propone la data del giomno e nopPsecedentemente impostatg &
per errore ‘Erogato’ I'eliminazione

modificabile;
Motiva*: Altro;
Note a discrezione dell’'utente.

dell'incontro & possibile solo
se la gestione amministrativa
lo permette.

Tabella 8 : Cambi stato dell'incontro

Nota bene: altri esiti disponibili, non descritti Tabella 1 in elenco (es.
passate modalita di gestione e se ne sconsigtibzia.

Tutti gli incontri il cui esito & diverso da 'Erdgao 'Da Erogare' non
scheda Attivita, bensi tramite la funzionaltantatti/ Prenotazioni.

La creazione e I'aggiornamento degli incontri progtu

spostato), si riferiscan

sono visualizzabili dalla

= J'aggiornamento delle ore e dei costi presentiansitheda Servizi. Se un incontro passa
dallo stato 'Da erogare' a un altro, le ore piaaté per il Servizio sono decurtate delle ore
prenotate dell'incontro e le ore erogate del Sensmno aggiornate con la durata effettiva
dell'incontro;

= la rendicontazione alla gestione amministrativag phovvede alla contabilizzazione delle

ore.

6.4.6.2 Servizi a risultato

L’attivazione dei servizi rimborsabili a risultai@d esempio A.6

Inc

diversa operativita rispetto agli altri.

4

Il motivo si riferisce al giovane, non all’utent

rocio D/O) seguono una
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Progetto ' Senizi | Attvita' |

Partecipante «momemmon Tot. costi prev. 1006,00 Tot. costi cons. 1006,00

Elenco servizi

Attivo Servizio Ente |Orep... Ore pren. |Ore co..| Costiprev. | Costi cons.
AG. 1 INCONTRO D/O: AVVIAMENTO TD SUPERIL.. ENAIP  01:00 00:00 01:00 1006,00 1006,00
[]  AB2INCONTRO D/O: AVVIAMENTO TEMPO IND... 00:00 00:00 0000 0,00 0,00

Dettaglio servizio = -
Verificare ente di

Attivo [ competenza in fase di

erogazione attivita

Mome azione GDD

Mome Senvizio/Attivita' | A6.1 INCONTRO DIO: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI

Senvizio Standard A6 INCONTRO DOMANDA OFFERTA

<§Dmpetenz§:yENAlP / -

Ore preventivo ADECCO -

EMAIP
Descrizione [ATTIVITA STANDARD

Erogato ] 1810212016

Figura 35 : Maschera Progetti / Servizi — Erogazioe servizi a risultato

Il campo “Competenza” deve contenere [I'Ente cHet@famente eroga il servizio a risultato,
quindi nel caso di AT I'operatore dovra scegligeeltente capofila e le componenti.

Affinché il sistema recepisca come “Erogato” i seirvl'operatore deve valorizzare il campo
“Erogato” e inserire la “Data erogazione” (preimiata alla data di inserimento ma modificabile).

| campi “Erogato” e “Data erogazione” devono essgtibzzati solo per i servizi rimborsabili a
risultato, poiché non €& prevista la gestione degbntri.
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6.4.7 Visualizza rapporti di lavoro

A sequito dell’effettivo inserimento lavorativohicinio del giovane, nella sezione delle Attivita /
Altre informazioni vengono riportati automaticameigial sistema i rapporti di lavoro intercorsi nel
periodo di validita del PAI. Le informazioni visiuegate in questa sezione sono:

= tipologia del rapporto di lavoro;
» ragione sociale dell'azienda ospitante;
= durata del rapporto di lavoro espressa in gioreli,caso di tempo determinato;

Bl

= periodo di durata del rapporto di lavoro (dal

ﬂ Frogetta
AR B EE 0
Elenco " Dettaglio |

Progetio | Servizi * Attivita' |

Incontri

s A |

g

Data Orario Durata Semizio Addetto Esito

Altre informazioni
Tipologia EnteflAzienda Titolo/Mome Durata | Direttiva | Stat... |Periodol...
RAPPORTO LAVORO [ Tirocinio 09/02/2015 - 13/08/2015 186 gg 09/02M15...

[ ]

Figura 36 : Maschera Progetti / Attivita — Visualizzazioni rapporti di lavoro

Con doppio click sulla riga informativa del rapmorti lavoro si entra nel dettaglio della
comunicazione obbligatoria (vedi Figura successiva)
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@ Assunzions per rapporta spaciale

BdAwE @i

Dati Generici | Dati Specifici |
- Tipo Rapporto Speciale

Data inizio E}g@g@g}s | Lavoro agricoltura [

Tipa  Tirocinio -| Socin lavoratore [
Forma ' Tempo determinato © ' Tempo indeterminato
~Durata favoro =
Datafine 13/08/2015 Durata 186 Tipo | Giomi -

~Inquadramento = =

Qualifica 411206 | M4 | IMPIEGATO AMMINISTRATIVO |

CCNL B63N | M4 | CHIMICAFARMACEUTICAFIBRE - INDUSTRIA | 4 |
MansionefTipo lavorazione | |
Descrizione | ﬂ_
o
~Dati comunicazione
Classificata Tipo Tracciato Unilay -
Annullata [] Data annullo ‘
Maotivo Annullo ‘ |
Stato Conforme | Fonte dato | GECO |
Cod.Comunicazione 1300115200103050 | Cod.Comunicazione riferimento | |
Figura 37 : Maschera di dettaglio del rapporto di Avoro
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Requisiti DErcorso

6.5 La conclusione del PAI (Chiusura Progetto)
Per concludere un progetto € necessario:
= attivare la funzionalita Progetti;

= attivare il tasto modificE:

= modificare lo stato del progetto da corso a Conclusoe inserire laData di chiusura
progetto;

= selezionare laMotivazione;
= salvare le modifich ™

| PAI GGD, una volta terminate le attivita previstal piano di azione individuale, possono essere
conclusi con una delle seguenti motivazioni:

= Abbandono attivita: se il Giovane si ritira in corgl'opera. Tale PAI viene messo in
condizione di rientrare in una richiesta di rimlodalla gestione amministrativa;

= Termine attivita previste nel PAI: se il PAI arrieh suo completamento. Tale PAI viene
messo in condizione di rientrare in una richiestancborso dalla gestione amministrativa;

= Non rendicontabile: se il PAl non pu0 essere reortito amministrativamente. Il sistema
SILP invia la segnalazione al sistema amministoatdhe cancellera i relativi erogati
impedendone di fatto la rendicontazione.
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.ﬂngeﬂ
AR B E2HO
Elenco " Dettaglio |

Progetto \'\ Senvizi \Attivita'\

Operatore CSl.demo 24@sistemapiemonte

Registrointerventi GGD TUTORAGGIO | FASE

Ente di competenza  TORINO Area territoriale | Regione PIEMONTE
Tipo progetto | Progetto !ndjviduale Progetto | | 4 ‘
Case manager |_ > |
Partecipanti
Codice Fiscale | Descrizione

o] #

Destinatario  Giovani disabili disoccupati

Opportunita’ | 69999918-Tirocinio ah .

Stato | Concluso hd | Data |20I03I2015 Inizio progetto | 2810212015
Maotivazione - |
Descrzione

Abbandono attivita
Termine attivita’ previste nel PAI
Mon rendicontabile

Figura 38 : Maschera Progetti — Conclusione progett
Lo schema seguente evidenzia, per ogni motivoidiscina del PAI, gli stati ammissibili.

Spiega cioé quali sono gli stati dell’'adesioneunsi puo trovare un lavoratore affinché il sistema
consenta di inserire il motivo di chiusura del R#g¢scelto senza che si verifichi un errore

PAI Concluso per: Stato dell’adesione

R — Rifiuto Politica Attiva in corso

U — Non si presenta e/o non firma PDS

P — Preso in carico (Firma PAI)

Abbandono attivita D — Annullata dal Giovane

T — Trattato

F — Fine per inserimento al lavoro

X — Si presenta e rifiuta presa in carico (non &rlAl)
Termine attivita previste nel PAIP — Preso in carico (Firma PAI)

T — Trattato
A — Adesione attiva
Non rendicontabile N — Chiusura d’ufficio per presa in carico da aRegioni

C — Cancellazione

51 | Manuale Silp — GGD Fehior2016



X — Si presenta e rifiuta presa in carico (non &rlAl)
U — Non si presenta e/o non firma PDS

R — Rifiuto Politica Attiva in corso

D — Annullata dal Giovane

F — Fine per inserimento al lavoro

P — Preso in carico (Firma PAI)

T —Trattato

Tabella 9 : Legame tra motivi di conclusione progéb e stati di adesione

E inoltre possibile gestire I’Annullamento del Pidi seguenti casi:

PAI PON 10G Stato dell'adesione
A — Adesione attiva
Annullo PAI N — Chiusura d'ufficio per presa in carico da aRegioni
(non deve avere attivita C — Cancellazione
collegate) X — Si presenta e rifiuta presa in carico (non &riAl)
U — Non si presenta e/o non firma PDS

Tabella 10 : Legame tra fase di annullo progetto stati di adesione
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Per procedere all'annullamento di un PAI che nonskavizi attivi e lo stato dell’adesione
congruente alla tabella sopra esposta, si dovra :

= selezionare I'icona “Elimina” dalla maschera “Prtigé
= selezionare il tasto “Conferma” per eliminare illPA
come indicato nella figura successiva:

Elenco Deﬁagliﬂ\'\

Progetto ' Servizi | Aftivita' |
Partecipante ZIRPOLI ENRICO
Elenco servizi -

Atiivo | Senizio |_Ente | Oreprev.|Ore pre. | Orec..|
[0 A3 0RIENTAMENTO PROFESSIONALE 00:00 00:00 00:00
[ A4COMSULENZA ORIENTATIVA 00:00 00:00 0000
[ A4 CONSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPFI 00:00 00:00 0000

[ arrenzioNE e S|

2 E' necessario confermare prima di procedere con 'eliminazione.
H Verificare I'elenco softostante e, se si desidera procedere, premere il pulsante ‘Conferma’

Messagqi:
Si conferma I'eliminazione del progetto?

PN

' | Conferma Annulla

Figura 39 : Maschera Progetti — Elimina/annulla praetto
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7 Stato dell’adesione del giovane

| Giovani che aderiscono alla Garanzia passanavattso varie fasi che, conformemente a quanto

stabilito a livello nazionale (PON 10G), devonoargstracciate anche al fine di rilevare in maniera
univoca:

» |o status del giovane nell’attivazione e coinvolgimto nelle misure;
= ['eventuale non ammissibilita del giovane ai pestgoer mancanza di requisiti;

= J'occorrenza di “eventi di rottura’ nell'iter linea di partecipazione alle misure, quali
eventuali decisioni del giovane in merito a interomi anticipate, rifiuti 0 mancata
presentazione ai servizi e relative conseguenze;

= Ja conclusione “naturale” della partecipazioneglelane alla Garanzia.

Con riferimento ai servizi per il lavoro previstaldpresente Bando, la seguente tabella illustra i
principali stati dell’adesione in relazione al p@sp all'interno del sistema di Garanzia.

Stato  dell’adesione
significato dello stato

“| Eventoli associato/i allo stato dell’adesione

A — Adesione attiva Il giovane aderisce mediante Portale nazionalec{@lioro) e scelta della/delle
Regioni di preferenza oppure tramite Portale reg®iGaranziaGiovaniPiemonte)

P — Presa in carico (Firm

PAI) | giovane, convocato dai Servizi, accetta una pst@ di politica attiva, vien

profilato e gli viene aperto un PAI

1%

T — Trattato Il giovane riceve servizi e misurecassive al servizio di presa in carico

Dopo la chiusura del PAI lavoro, all’avvio del caatto di lavoro pari o superiore a 6
F — Fine per inserimento almesi
lavoro

Al momento della chiusura amministrativa del Bando

Il giovane decide di annullare la propria adesiali@ Garanzia Giovani sul portale

D — Annullata dal giovane ; .
nazionale o regionale

Il giovane che non fornisce dati sufficienti al memo della registrazione sul portale
nazionale per essere contattato

Il giovane, a fronte di ripetuti solleciti, non aee al Portale regionale Garanzi
Giovani o non compila il profilo professionale cloerende selezionabile ai fini de
"brocesso di matching

a

U — Non si presenta e/o ng
firma PdS

Il giovane non firma il Patto di Servizio (PdS)

Il giovane non si presenta ai servizi competentirglo convocato per un Percorso
del presente Bando nonostante ripetuti solleciti

X — Si presenta e rifiuta la

presa in carico (non firmall giovane rifiuta la presa in carico e non firm&iano di Azione Individuale (PAI)
PAI)

Al momento della presa in carico, il servizio coitgpee accerta la mancanza|di

. requisiti
C — Cancellazione q

Periodicamente sono effettuati a sistema consallrequisiti dei destinatari
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Stato dell’adesione

o “| Eventoli associato/i allo stato dell’adesione
significato dello stato

R — Rifiuto politica attiva in| Il giovane rifiuta un’opportunita di inserimento Evoro maggiore di 6 mesi p
corso abbandona i percorsi iniziati senza giustificatdium

N — Chiusura d'ufficio per
presa in carico da altre
Regioni

Avviene in automatico a seguito di ricezione da MLdrella notifica cambio stato da
nodo nazionale in cui si segnala la presa in caticparte di un’altra Regione

Tabella 11 : Elenco stati adesione

Come sopra illustrato, la partecipazione del gievamzia con I'adesione (A) e termina (F) con
'inserimento del giovane al lavoro (contratto parsuperiore a 6 mesi ): prima di inserire la “Fine
per inserimento al lavoro” chiudere il PAGGD - LAVORO”, verificando che il giovane sia
realmente al termine del percorso previsto dallaa@aa Giovani Disabili, in quanto la ‘F
determina l'uscita del giovane dal percorso GGD.

NON inserire la “Fine per inserimento al lavord’ al termine dei seguenti PAL:

«  GDD ORIENTAMENTO (I e Il Fase)
- GDD TUTORAGGIO (I e Il Fase)
- GDD ACCOMPAGNAMENTO IN IMPRESA (I e Il Fase)

Il giovane che per qualsiasi ragione perde lo statolo stato P (o T), puo ri-aderire alla Garanzia
Giovani.

Il giovane che conclude positivamente il proprieceeso (F), come suindicato, puo ri-aderire alla
Garanzia, se ancora in possesso dei requisiti.
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7.1 Aggiornare lo Stato delle adesioni

Nell’ambio del Progetto Straordinario Garanzia GievDisabili - GGD, il cambio di alcuni stati
dell’'adesione sono in carico a CPI ed operatorreatitati SAL, attraverso la maschera “Ricerca

Adesioni Youth Guarantee”.

& Riterca Adesion| Youth Guarantes |

pre@obesd

Etenco " Detaglio |
Dati 5AP
cogrom: [N tome [
Codice Flscal: [ | Data di nascia | 021061993
caomune Domicitie [ | —)
CF1 i competenza 0108802300 VERCELLI
Saaty Ocruparonale (A -ALTRI

Adesione
Diata adesione | 040572015

Sials adesione | A- ADESIONE ATTIVA |

Dl ststo Il L
A~ ADESIONE ATTIVA

- CANCELLAZIONE
paF - PRESO IN CARIC (FIRMA PA)
[ - 81 PRESENTA E RIFILITA PRESA IN CARICO (HON FI

04x572015
Dt ekaborzziane L) - HON 5| PRESENTA EX0 NON FIRMA PDS
Ere Titodare 13 PIEMONTE
Codice SAP | ASDZ1I0BE0A Codics 4P Gen. | CS00000408
Evento | RICEDIONE Fonte Dalo Wiftents MINISTERD
Stalo elaborazions | ELABORATA v Data stato 0SNS2015
Operstore | UBESTERD Lavoratore non identificalo [ Nete stato
Sendd per Nimplego .
)  Storico elaborazioni
Operazione conclisa cometiamente || Evento Dataeven. Mitente | S0 | Dataage. Ente
Esita Elaborazions | [fNVID DSDSE01S MINISTERO ELABORA.. 04N5r2015 PIEMONTE |
i RICEZIONE DS052015 MINISTERD ELABORA. 040572015 PIEMONTE |
RICEZIONE 230032015 PORTALE. ELABORA_ 20032015 PEEMONTE |
MNote &Eaburmune!

Figura 40 : Maschera ricerca e gestione adesioni

| dati che I'operatore deve inserire per cambiarsthto di una adesione sono:
» stato dell’adesione, selezionabile da elenco i ladls stato attuale dell’adesione; € un dato

obbligatorio;

= eventuale campo note, non obbligatorio;
» |a data dello stato dell'adesione & impostata daéma pari alla data del giorno e non é

modificabile dall’operatore.

Effettuato il cambio di stato dell’adesione & nsee® salvan,ﬁ )
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Lo schema qui di seguito evidenzia i passaggi pdsdello stato dell’adesione del Giovane.

In giallo sono indicati gli stati delladesione ch#evono essere impostati manualmente

dall’operatore :

adesione ¢ riadesione

-

ancanza di requisiti del giovane (A) ADESIONE l i T
q 0 —{ ATTIVA | giovane ci ripansa
L 714\ \

mancata presentazione e
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firma del patto di servizio () NonsI
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b
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DAL GIOVANE
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REQUISITI

non firma del patto di servizio
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nel multiadesion
FIUTA PRESAIN nelle altre Regioni
GARICO Y [
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FPRESAIN CARICD

7 s o s DA ALTRE REGIQNI
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[ (T) TRATTATO J— DD\I'IICE I Y
dapo ['aceettazione INGORSO
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|
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" J’ comporta
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Figura 41 : Cambiamenti di stato delle adesioni

[ (F) FINZ PER INSERIMENTO ]
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8 Funzionalita principali di SILP

Tasto funzione Descrizione funzione SC‘?"a
rapida
) Attiva la funzionalita di ricerca F2
@ Ricerca anagrafica per similitudine Alt+F2
Attiva la funzionalita di ricerca dati (es. Comude --
residenza)
s Attiva la funzionalita di modifica dei dati F4
| = Pulisci criteri di ricerca F1
G Fotografia del lavoratore Maiusc+H
E Nuova azione F3
=] Attiva il salvataggio dati F5
= Stampa F10
] Indica la presenza di un menu a tendina -
F Elimina F7
& Aiuto F11
il Esci F12
Tabella 12 : Funzionalita SILP
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